Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2017

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie

z dnia 03 listopada 2017 roku

Regulamin pracy
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
2. Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj umowy o prace.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, zwany dalej MOPS
lub Osrodkiem.
2) Kadrach — nalezy przez to rozumiec pracownikéw Zespotu Obstugi Administracyjnej.

§3.
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznawany jest z trescig regulaminu przez Kadry.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z regulaminem dotgcza sie do jego akt osobowych.

Rozdziat Il
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§4.
Podstawowe obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw i sposobem
wykonywania pracy;



2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiggania przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — nalezytej jakosci
pracy;

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) przeciwdziatania mobbingowi;

5) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace;

7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

8) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow w warunkach nie grozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

9) ufatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) zaspokajania — w miarg posiadanych $rodkéw — socjalnych potrzeb pracownikow;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw;

12) wptywania na ksztaftowanie w zaktadzie pracy prawidtowych zasad wspétzycia spotecznego;

13) wydawania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
$wiadectwa pracy, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

14) szanowania godnosci i innych d6br osobistych pracownikéw.

§ 5.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika, z ktérym nawiazuje sig stosunek pracy, Kadry:

1) kierujg go na wstepne badania lekarskie;

2) zapoznaja go z regulaminem pracy, regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
regulaminem wynagradzania, regulaminem organizacyjnym, kodeksem etyki obowigzujacym
w Osrodku.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika, z ktdrym nawiazuje sie stosunek pracy, pracownik
stuzby bhp przeprowadza szkolenie wstepne ogélne w zakresie bhp, zwane réwniez instruktazem
ogoélnym, w tym zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym.

3. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika, z ktérym nawiazuje sig stosunek pracy, bezposredni
przetozony przeprowadza instruktaz stanowiskowy.

4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika, z ktdrym nawiazuje sie stosunek pracy, administrator
bezpieczeristwa informacji przeprowadza szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

§6.
Karta obiegowa

Karta obiegowa wydawana jest pracownikom, z ktérymi ustaje stosunek pracy.

Wzor karty obiegowej okreslono w zataczniku nr 1 do regulaminu.

Pracownik, z ktérym ustaje stosunek pracy (najpdiniej w ostatnim dniu przed ustaniem stosunku
pracy) zobowigzany jest do zgtoszenia sie u pracownikéw komorek organizacyjnych, wskazanych
w karcie obiegowe].



4. Pracownik po uzyskaniu wpiséw w karcie obiegowej zobowigzany jest niezwtocznie przekazaé ja
do Kadr.
5. Karta obiegowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownikéw.

§7.
Podstawowe obowigzki pracownika

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sg w szczegélnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw
i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy, zachowanie bezstronnosci w pracy;

2) sumienne i staranne wykonywanie poleceri przetozonych dotyczacych pracy;

3) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku;

4) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy;

5) przestrzeganie zasad etycznych obowigzujgcych w Osrodku;

6) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

7) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

8) poddawanie sig zgodnie ze skierowaniem pracodawcy wstgpnym, okresowym, kontrolnym
i innym zleconym badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do zalecenr lekarskich;

9) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o wypadku oraz o zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego;

10) ostrzezenie wspotpracownikéw, a takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia
0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

11) zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie pracy, jak i po ustaniu zatrudnienia — informacji
uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych, jak réwniez innych informacji nie
bedacych informacja publiczna;

12) rozwijanie/poszerzanie wiedzy zawodowej oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

13) przestrzeganie zasad wspotiycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takie
godnosci w kontaktach z interesantami, wspétpracownikami, podwtadnymi i zwierzchnikami;

14) nalezyta dbatos¢ o mienie zaktadu pracy, dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy oraz uzywanie ich
zgodnie z przeznaczeniem, wylgcznie do zadan stuzbowych.

15)dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakoriczeniu pracy wtasciwe zabezpieczenie
urzadzern i narzedzi pracy oraz pomieszczet (zamykanie okien, drzwi, zabezpieczenie
dokumentacji stuzbowej, pieczgci, wylaczenie urzadzeri elektrycznych, komputeréw i innych
urzadzen biurowych, uaktywnienie alarméw).

§8.
1. Zabrania sie pracownikom:
1) wstgpu i przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajgcych zaréwno w czasie pracy, jak i po godzinach pracy;
2) wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych w trakcie korzystania ze zwolnienia od pracy, np.: w zwigzku z urlopem lub chorobg;
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palenia na terenie zakfadu pracy wyrobdéw tytoniowych, w tym nowatorskich wyrobdw
tytoniowych, papieroséw elektronicznych, zdefiniowanych w ustawie o ochronie zdrowia przed
nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw tytoniowych;

opuszczania stanowiska pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

samowolnego demontowania sprzetu i urzgdzen oraz ich napraw bez posiadanych uprawnier;
uzywania prywatnych programow komputerowych, prywatnych nosnikdw elektronicznych,
prowadzenie korespondencji prywatnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub przy
wykorzystaniu serwera pracodawcy, dopuszczania os6b nieupowaznionych do korzystania
z infrastruktury informatycznej;

wykorzystywania infrastruktury informatycznej, w tym internetu w celach prywatnych.

Bez zgody Kierownika MOPS lub innej upowaznionej przez niego osoby pracownik nie moze
wydawac ani udostepnia¢ na zewnatrz dokumentacji, w tym kserokopii dokumentacji stuzbowej.

§9.

Pracownik zobowigzany jest do niezwilocznego powiadomienia Kadr o zmianie adresu oraz o zmianie
swojego stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie albo utrate praw do swiadczen z zaktadu pracy lub

z ubezpieczenia spotfecznego.

§ 10.
Prawo pracownika do skfadania skarg i wnioskéw

Pracownicy majg prawo do skfadania wnioskow, uwag i skarg zwigzanych z pracg do bezposrednich

przetozonych, Kierownika i jego Zastepcy.

Rozdziat Il
ORGANIZACIJA PRACY W MOPS

§ 11.
Podlegtosc stuzbowa i obowigzki bezposrednich przetoionych

1. Podlegtos¢ stuzbowg pracownikéw okresla regulamin organizacyjny O$rodka.

2. Bezposredni przefozeni zobowigzani sg do:

1)
2)
3)
4)

zapoznania pracownikéw ze sposobem wykonywania pracy;

zapoznania pracownikéw z miejscem pracy i jego otoczeniem;

przydzielania pracy (czynnosci) zgodnie z umow3 o prace oraz zakresem czynnosci;
zorganizowania pracownikom pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie ich kwalifikacji
i predyspozycji zawodowych;

przydzielenia pracownikom sprzetu, urzadzer i materiatéw niezbednych do wykonywania pracy;
zorganizowania pracownikom stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy;

zapoznania pracownikéw z regulacjami, w tym regulaminami, zarzadzeniami i poleceniami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w MOPS;

zapoznania pracownikow ze sposobem rejestrowania czasu pracy w listach obecnosci

A

i ewidencjach wyjs¢;



9) sprawowania nadzoru nad przebiegiem pracy pracownikéw i rozliczania ich z prawidtowego

wykonywania zadan;

10) rozliczania czasu pracy podlegtych pracownikdéw.

L

2.

§12.
Oceny okresowe

Pracownicy podlegajg okresowym ocenom.
Zasady i tryb dokonywania okresowych ocen okreslajg odrebne zarzgdzenia Kierownika MOPS.

§13.
Zastegpstwa
W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego komérki organizacyjnej zastepuje go
pracownik wyznaczony przez niego lub Kierownik Osrodka.
Bezposredni przefozony komarki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego mu pracownika
wyznacza zastgpcg lub rozktada czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych
pracownikow komorki.

§ 14.
Organizacja pracy w Zespole Pomocy Srodowiskowej

Prace w Zespole Pomocy Srodowiskowej organizuje sie w taki sposéb, zeby zapewni¢ mozliwosé
statego kontaktu z pracownikami socjalnymi w statym miejscu, od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7% do 10% (zasada statej dostgpnosci). Po tej godzinie pracownicy socjalni
Swiadczg prace socjalng w srodowisku na terenie miasta Stawkowa.

Pracownicy wykonujacy prace w Zespole Pomocy Srodowiskowej — $wiadczacy prace socjalng
w $rodowisku, zobowigzani sg do powrotu do siedziby MOPS po zakoriczeniu wykonywania pracy
w Srodowisku.

Bezposredni przefozony Zespotu Pomocy Srodowiskowe] - jesli wystapi taka potrzeba — moze
zwolnic pracownika z obowigzku powrotu do MOPS po zakoriczeniu wykonywania pracy
w srodowisku.

Rozdziat IV
CZAS PRACY

§15.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na prace zawodowa.
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§ 16.
Czas pracy pracownikéw Osrodka wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
5 — dniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownikéow opiekujacych sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia, nie
moze bez ich zgody przekraczac 8 godzin na dobe.
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekroczy¢ norm okreslonych w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

§ 17.
Dni wolne od pracy

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy sg soboty.
Dopuszcza sie mozliwos¢ ustalenia dla poszczegolnych pracownikéw innego dnia wolnego
w tygodniu niz sobota co wymaga wreczenie indywidualnego harmonogramu czasu pracy, zas
w przypadku oséb objetych systemem zadaniowego czasu pracy — zgody przetozonego.

Za prace w dzien wolny udziela sie pracownikom innego dnia wolnego.

§ 18.
Okres rozliczeniowy

W Osrodku okres rozliczeniowy wynosi 1 miesigc kalendarzowy.

§19.
System czasu pracy

W osrodku obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach asystenta rodziny pracuja w systemie zadaniowego czasu

pracy.

§ 20.
Godziny pracy

Pracownicy pracuja:

od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 15%;

Wychowawca pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13% do 17%.

Indywidualnie, w formie pisemnej ustala sie harmonogram czasu pracy dla:

pracownikéw niepetnosprawnych;

pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Z uwagi na potrzeby Osrodka, a takze na interes spoteczny dopuszcza sie mozliwosé ustalenia dla
poszczegdlnych pracownikéw Osrodka innych godzin wykonywania pracy, niz wskazanych
w niniejszym paragrafie, co wymaga wreczenia indywidualnych harmonogramdéw czasu pracy
zwanych dalej harmonogramami.



Zakres zadan dla pracownikéw pracujgcych w systemie zadaniowego czasu pracy ustala sie w taki
sposéb, by pracownik byt w stanie wykona¢ zadania pracujgc nie wiecej niz 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecietnie 5 - dniowym tygodniu pracy.

Pracownicy pracujgcy w systemie zadaniowego czasu pracy godziny pracy ustalaja/ dostosowuja
adekwatnie do potrzeb/uwarunkowar wykonywanych zadan.

§ 21.
Ruchomy czas pracy

W osrodku moze by¢ stosowany tzw. ruchomy czas pracy polegajacy na tym, ze praca moze by¢
rozpoczynana na podstawie harmonogramdéw w roznych godzinach w dniach, ktére s3 dia
pracownikdéw dniami pracy.

Czas pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 moze dotyczy¢ pracownikow wszystkich komdrek
organizacyjnych, pracownikdw wybranych komdrek organizacyjnych, grup pracownikéw lub
pojedynczych stanowisk.

Ruchomy czas pracy moze byé stosowany na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przetozonego i wyrazeniu zgody przez Kierownika MOPS.

Przy ruchomym czasie pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 22.
Harmonogramy

Harmonogramy sporzadza sie w formie pisemnej.

Harmonogramy dla pracownikéw sporzadzajg ich bezposredni przetozeni, z uwzglednieniem
norm dotyczgcych czasu pracy.

Harmonogramy zatwierdza Kierownik Osrodka.

Harmonogramy przekazuje sie pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktéry zostat sporzadzony harmonogram.

Kopie harmonograméw bezposredni przetozeni przekazuja do Kadr.

W uzasadnionych przypadkach, w tym w szczegélnosci w zwigzku z nieobecnoscig spowodowang
choroba pracownika, w harmonogramach mozna dokonac¢ zmian w trakcie trwania okresu, na
ktéry zostaty sporzgdzone.

§ 23,
Prawo do odpoczynku dobowego i tygodniowego

Niezaleznie od systemu i rozktadu czasu pracy obowigzujgcego w Osrodku wykonywanie pracy nie
moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
§ 24,

Planowanie i rozliczanie czasu pracy

Za planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw odpowiadajg ich bezposredni przetozeni.



§ 25.
Przerwy

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy.

Pracownikom niepetnosprawnym przystuguje dodatkowo 15 minutowa przerwa w pracy
na gimnastyke usprawniajacg i wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych korzystaja
z 5 minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze, z zastrzezeniem § 50 ust.
1 pkt. 1 lit. f.

Powyzsze okresy przerwy wliczane sg do czasu pracy pracownikow.

Termin wykorzystania przerw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 pracownik uzgadnia z bezposrednim
przetozonym.

§ 26.
Potwierdzenie obecnosci w pracy

Pracownicy, za wyjgtkiem pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy,
przybycie i obecnos¢ w pracy potwierdzajg na liscie obecnosci wtasnorecznym podpisem
niezwtocznie po przyjsciu do pracy.

Listy obecnosci przechowywane sa w Kadrach i udostepniane s w miejscu wskazanym przez
Kierownika Osrodka.

Kazdy pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 27.
Wyjscia stuzbowe

Wyijcia stuzbowe odbywaja sie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.

W ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownik korzystajacy z wyjscia stuzbowego wpisuje godzine
wyjscia oraz godzing powrotu badz adnotacje ,bez powrotu (b.p.)” w sytuacji, gdy nie przewiduje
sie powrotu do pracy w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku, gdy mimo planowanego powrotu, pracownik nie zdgzy wrécié do Osrodka
i zakoriczenie pracy nastepuje poza siedzibg Osrodka, wpisu ,bez powrotu (b.p.)” pracownik
dokonuje w dniu nastepnym.

Ewidencje wyjs¢ stuzbowych prowadzi sie w formie papierowej.

§ 28.
Praca w godzinach nadliczbowych

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Osrodka, pracownik na polecenie Kierownika MOPS wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swietga.

Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy stanowi prace
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w godzinach nadliczbowych.



Polecenie w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;j.
Wytgcznie w sytuacjach nadzwyczajnych ( w przypadku zdarzen nagtych), gdy nie ma moiliwosci
wydania pracownikowi pisemnego polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
polecenie takie moze zosta¢ wydane ustnie. Polecenie ustne powinno byé potwierdzone pisemnie
w mozliwie najkrotszym czasie.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie mogg wykonywac kobiety w cigzy, osoby niepetnosprawne
oraz bez ich zgody — pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug
jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze czas wolny na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu, z zastrzezeniem § 30.

§29.
Praca w porze nocnej

Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest w my$l regulaminu pracg w porze nocne;j.

Za prace w porze nocnej oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci
i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracy w porze nocnej nie mogg wykonywac kobiety w cigzy, osoby niepetnosprawne oraz bez ich
zgody — pracownicy opiekujacy sig dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia.

§ 30.
Praca w niedziele i swieta

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wieta udziela sie innego dnia wolnego od pracy
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a jezeli jest to niemozliwe to wyptaca sie

oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci i na zasadach okreélonych w odrebnych

przepisach.

§ 31.
Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy prowadzona jest przez Kadry.
Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostepniana na jego wniosek.

§ 32.
Przebywanie na terenie budynku

Pracownicy mogg przebywac na terenie MOPS (w budynkach uzytkowanym przez MOPS) tylko
w godzinach pracy.

Przebywanie na terenie MOPS poza godzinami pracy jest dozwolone wytacznie w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i Kierownika Oérodka.
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Rozdziat V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN

§ 33.
O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyn z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.
W razie zaistnienia przyczyn uniemoiliwiajgcych stawienie sie do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetoionego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows, przy czym za
date zawiadomienia uwazia sie wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdélnymi
okolicznodciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopefnienie przez pracownika tego obowigzku,
zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyny
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie oraz okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.
Bezposredni przetozony powiadamia Kadry o nieobecno$ci pracownika.

§34.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci lub spdZnienia.
Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajgce nieobecnoéé¢ w dniu
stawienia sie do pracy, z zastrzezeniem ust. 3i 4.
W przypadku zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy wystawianych w formie
innej niz elektroniczna, pracownik ma obowigzek dostarczy¢ zaswiadczenia pracodawcy nie
pdiniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Decyzjg wtasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakainych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami mozna dostarczy¢ w terminie wczesniejszym od wskazanego w ust. 2.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé¢ w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.
decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;
o$wiadczanie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza;
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oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcycm
niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosé
z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca,
o ktérej mowa w ustawie o opiece nad dzieémi do lat trzech, lub dziennego opiekuna,
sprawujacego opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenie — w charakterze strony lub Swiadka postepowania przez tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Nieobecnos¢ pracownika odnotowuje sie na liscie obecnosci.

Dowody potwierdzajace okoliczno$¢ usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik
przekazuje do Kadr.

Rozdziat VI
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 35.
Urlopow udziela sig biorgc pod uwage wnioski pracownikéw oraz koniecznosé¢ zapewnienia
normalnego toku pracy MOPS.

§ 36.
Urlop wypoczynkowy, w tym dodatkowy urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem
urlopow.
Plany urlopéw ustalajg pracownicy w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonym, a akceptuje
je Kierownik Osrodka.
Pracownicy powinni przedtozy¢ do Kadr, w terminie do 28 wrze$nia kazdego roku, plan urlopu na
rok nastepny.
Kadry w terminie do 30 wrzeénia kazdego roku przedktadajg do akceptacji Kierownikowi Qérodka
plan urlopu na rok nastepny.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami udziela sie:
dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla pracownikdéw z orzeczonym znacznym lub
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci;
dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw socjalnych, do ktérych obowigzkéw
nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw srodowiskowych, jezeli
przepracowali nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 5 lat.
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W celu otrzymania urlopu wypoczynkowego, w tym dodatkowego urlopu wypoczynkowego
pracownik obowigzany jest ztozy¢ do Kadr zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego
i zatwierdzony przez Kierownika Osrodka wniosek o urlop.

Bezposredni przetozony powiadamia Kadry o korzystaniu przez pracownika z urlopu na Zgdanie,
przekazujac wniosek o ten rodzaj urlopu z adnotacjg o zgtoszeniu zgdania przez pracownika.

W przypadku gdy pracownik powiadamia Kadry o korzystaniu z urlopu na zadanie, pracownik
Kadr informuje bezposredniego przefozonego pracownika o jego nieobecnosci i wypetnia wniosek
o ten rodzaj urlopu z adnotacjg o zgtoszeniu zgdania przez pracownika.

Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do
niego prawo, moie by¢é wykorzystany najpdiniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego po ztoieniu przez pracownika wniosku z proponowanym terminem
wykorzystania urlopu w nastepnym roku. Whniosek nalezy przedtozy¢ do Kierownika Osrodka
najpoZniej do dnia 15 grudnia.

§37.
Urlopy zwigzane z macierzynstwem wykorzystywane przed planowang data porodu oraz
wykorzystywane w czesciach, a takie urlopy zwigzane z rodzicielstwem, w tym urlop
wychowawczy — przewidziane kodeksem pracy, wymagaja wniosku pracownika zaakceptowanego
przez Kierownika Os$rodka.
Zaakceptowany przez Kierownika O$rodka wniosek o udzielenie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1
przekazuje sie do Kadr.
Urlop macierzynski wykorzystywany w catosdci udzielany jest na podstawie zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o dacie porodu oraz ilosci urodzonych dzieci podczas jednego porodu.

§ 38.
Urlop bezptatny udzielany jest przez Kierownika Osrodka na pisemny wniosek pracownika na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
Whiosek o urlop bezptatny pracownik przedktada do akceptacji bezposredniemu przetozonemu,
a nastepnie do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.
Zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego i Kierownika Osrodka wniosek o urlop
bezptatny pracownik przekazuje do Kadr.

Rozdziat VIl
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 39.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tytutu
okolicznosci osobistych, tj. w razie:
Slubu pracownika — w wymiarze 2 dni;
urodzenia si¢ dziecka pracownika — w wymiarze 2 dni;
zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika —
w wymiarze 2 dni;
slubu dziecka pracownika —w wymiarze 1 dnia;



5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —w wymiarze 1 dnia.

2. W celu skorzystania ze zwolnienia z tytutu okolicznosci osobistych, o ktérych mowa w ust. 1
sktada sig do Kadr pisemny wniosek o udzielnie urlopu okoliczno$ciowego zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego i zatwierdzony przez Kierownika Osrodka.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy lub odrebnych przepisow.

§ 40.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie do
petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust,
1 moze korzystac jedno z nich.

5. W celu skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik sktada do Kadr
pisemny wniosek podpisany przez Kierownika Osrodka.

§41.
Zatatwianie spraw spotfecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg

Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie
koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w regulaminie oraz odrebnych przepisach.

§ 42.
Wyijscia prywatne

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagajq zaftatwienia w godzinach pracy, jezeli nie powoduje to istotnych
zaktécen w procesie pracy.

2. Pracownik odpracowuje czas zwolnienia od pracy do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym
korzystat ze zwolnienia, a w przypadku braku takiej mozliwosci najpézniej do 25 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, w ktérym korzystat ze zwolnienia. W razie niemoznosci odpracowania
czasu zwolnienia, za czas zwolnienia pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

3. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 2 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.



Zwolnienie oraz jego odpracowanie pracownik po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
i Kierownika Osrodka odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych.
Ewidencja wyjs¢ prywatnych znajduje sie w Kadrach.

Rozdziat VIl
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§43.
Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.
Wynagrodzenie za prace (wszystkie sktadniki wynagradzania) ptatne miesiecznie z dotu wyptaca
sie kazdego 27 dnia miesigca, z wyjgtkiem miesigca grudnia, gdzie wyptata dokonywana jest
w dniu 23 grudnia.
. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie¢ w dniu
poprzedzajgcym.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie MOPS.
Przekazanie wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika nastepuje za jego uprzednia zgoda
wyrazona na pismie. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek bankowy pracownika w taki
sposadb, aby byfo ono do dyspozycji pracownika w dniu wyptaty wynagrodzenia.

Rozdziat IX
DYSCYPLINA PRACY — ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 44.
Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczeristwa
i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetych w Osrodku zasad dotyczacych
bezpieczeristwa informacji, jak réwniez przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracownik moze otrzymac kare upomnienia
lub nagany.
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub  przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy na pracownika moze byé¢ natozona kara
pieniezna.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszania obowigzkéw
pracowniczych, stopieri winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziern nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢ wyisza od jednorazowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pienigzne nie mogg przewyiszac dziesiatej cze$¢ wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potrgced sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na
zaspokajanie $wiadczen alimentacyjnych, sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych
na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne, zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi.
Wptywy z kar pienigznych przeznaczone s na poprawe warunkdéw bezpieczeristwa i higieny pracy.

A
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Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie pracownika w pracy.

Kary stosuje Kierownik Osrodka samodzielnie lub na wniosek bezposredniego przetozonego
i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia o zastosowane;j
karze skfada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa pracownik moze w terminie
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchyleniu tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosc kwoty tej kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika rowniez w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad
pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem roku nienagannej

pracy.

Rozdziat X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE
ORAZ OCHRONA PRACY KOBIET

§ 45.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej.

§ 46.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie $rodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikéw;
zapewnienie facznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnoéci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej;
wyznaczenia pracownikdow do udzielania pierwszej pomocy;



zapewnienia odpowiednich warunkdw pracy zgodnie z wymaganiami przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

systematyczne zapoznawanie pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi za pomocg odpowiednich stuzb.

kierowanie pracownikdw na wstepie, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie;

dopuszczenie do pracy wytacznie pracownikéw, ktdrych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy.

§47.
Wszyscy pracownicy nowo przyjeci podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy. W trakcie szkolenia pracownicy zapoznawani s3 rowniez z przepisami
przeciwpozarowymi.
Odbycie szkolenia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik potwierdza pisemnie. Oswiadczenie
pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowuje sie w aktach osobowych.
Okresowe szkolenia pracownikéow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy prowadzone
sg zgodnie z planem szkolen, opracowywanym przez pracownika stuzby bhp i uzgadnianym
z Kierownikiem Osrodka.
Instruktaz ogolny w zakresie bezpieczenstwa i higieny pacy przeprowadza pracownik stuzby bhp.
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba do tego uprawniona.
Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracag oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami przez pracownika stuzby bhp i bezposredniego
przetozonego. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym przechowuje
sie w aktach osobowych.

§48.
Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno — sanitarne i dostarcza
srodki higieny osobiste;j.
Pracownikom przydzielone sg bezptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze. Normy i zasady ich przydziatu, a takze grupy pracownikow, ktérym przystuguja $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze okreslono w odrebnym zarzadzeniem Kierownika
Osrodka.
W przypadku uzywania przez uprawnionych pracownikéw wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracodawca wyptaca ekwiwalent pienieiny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu Kierownika Os$rodka.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 4
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsc zagrozenia zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsc zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4i 5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracodawca zapewni pracownikom, w terminie do 30 listopada kazdego roku, reczniki

O

materiatowe w iloéci 2 sztuk.
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§ 49.
Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moie
przekracza¢ w przypadku kobiet 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli fagczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godz. na dobe).
Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika na wysokos¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekracza¢ w przypadku kobiet 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli t3czny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe).
Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jednego pracownika na odlegtos¢ przekraczajacg 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotédw nie moze przekracza¢ w przypadku kobie 12 kg.

§ 50.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:
przy pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia:
przy wszystkich pracach, przy ktdérych najwyisze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 k) na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.;
przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
przy zespofowym przemieszczaniu przedmiotow;
przy pracach w pozycji wymuszonej;
przy pracach w pozycji stojacej facznie pond 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekroczy¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15 - minutowa przerwa;
przy pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tagcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moie
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
przy pracach na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby
stosowania srodkdw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz zwigzanych z wchodzeniem
i schodzeniem po drabinach i klamrach.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia:
przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane roboczg,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej
pracy nie przekracza 4 godzin na dobe} — 12,5 kJ/min;
przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — przy pracy
statej i 10 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe); %P



3) przy recznym przenoszeniu przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odlegto$é przekraczajgcg 25 m;

4) przy recznym podnoszeniu pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) przy recznym przenoszeniu pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdéw o masie
przekraczajgcej 4 kg — przy pracy statej i 6 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na
godzineg, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe);

6) przy zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) przy recznym przenoszeniu materiatow cieklych — gorgcych, irgcych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy, w tym ustawy
o pracownikach samorzgdowych.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Stawkowie

wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 19/2017

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Stawkowie

z dnia 03 listopada 2017 roku

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy.

Imie i nazwisko pracownika .........cc.ccuvee.

SIANOWISKO oo s

Data zatrudnienia ......eeuuu..

Data rozwigzania stosunku pracy ...........

Nazwa komaorki

Data

Piecze¢ i podpis

Zespot Obstugi Administracyjnej

Zespot Finansowo - Ksiegowy

Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

Kierownik MOPS

#sss g eresssesssrenseare

( Miejscowosc, data)




